
     
 

 

 

 

                

               

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                      

 

    

 

ปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) 

รองปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) 

สํานักปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) 
กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 

กองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับกลาง) 

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอม 

(นกับริหารงานสาธารณสขุระดับตน) 

ฝายอํานวยการ 

๑.งานทะเบียนราษฎร 

๒.งานพัฒนาชุมชน 

๓.งานปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

 

   

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

๑.งานการเจาหนาท่ี 

๒.งานธุรการ 

๓.งานแผนและงบประมาณ 
 

ฝายบริหารงานคลัง 

๑.งานการเงินและบัญชี 

๒.งานพัสดุและทรัพยสิน 

๓.งานผลประโยชนและ 

กิจการพาณิชย  
๔.งานสถิติการคลัง 

๕.งานแผนท่ีภาษีและ 

    ทะเบียนทรพัยสนิ 
 

 

ฝายแบบแผนและกอสราง 

๑.งานวิศวกรรม 
 

ฝายการโยธา 

๑.งานสาธารณูปโภค 
 

 

 

ฝายบรหิารงานสาธารณสุข 

๑.งานสุขาภิบาลอนามัย
และสิ่งแวดลอม 
๒.งานรักษาความสะอาด 
 

 
 

ฝายสงเสริมการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 

๑.งานบรหิารการศึกษา 
๒.งานการศึกษาปฐมวัย 
๓.งานสงเสริมประเพณี   
   ศิลปะและวัฒนธรรม 
๔.งานกฬีาและ 

    นันทนาการ 

 
 

 

 

 

 

 

โครงสรางสวนราชการของเทศบาลตาํบลเขาสวนกวาง 



     
 

 

 

                      

         

                     
                     
                     

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเกท/

ระดับ 

อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป ครู พ.ตามภารกจิ 
พ.ท่ัวไป รวม 

สูง กลาง ตน ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./ อส. ชง. ปง. ปง./ ค.ศ. ครู คุณวุฒิ ทักษะ 

หัวหนาฝายอํานวยการ 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) 

  

งานทะเบียนราษฏร 
-นักจัดการงาน
ทะเบียนและบัตร 
ชก.(๑) 
-จพ.ทะเบียน ปง./
ชง.(๑) (วาง) 

 

งานพัฒนาชุมชน 

-นักพัฒนา

ชุมชน ชก.(๑) 

 

 

 

งานปองกันและบรรเทา

สาธารณภยั 

สาธารณภยั 

-จพ.ปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภยั 

ชง.(๑) 

-พ.ขับรถยนต(ทักษะ) 

(๓) (วาง ๑) 

-พ.ดับเพลิง(ทักษะ) 

(๖) 

   

งานการ

เจาหนาท่ี 

 

งานธรุการ 

-นักจัดการงาน

ท่ัวไป ชก.(๑) 

-จพ.ธุรการปง./

ชง.(๑) (วาง) 

-จพ.ธุรการ ชง.(๑) 

-พ.ขับรถยนต

(ทักษะ) (๒) 

งานแผนและงบประมาณ 

-นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน ปก (๑) 

 

หัวหนาฝายสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

งานบริหารการศึกษา 

-นวช.การศึกษาปก./ชก.

(๑)(วาง) 

 

 
งานสงเสรมิ

ประเพณ ีศิลปะและ

วัฒนธรรม 
- 
 

งานกีฬาและ

นนัทนาการ 

- 

 

 

งานการศึกษาปฐมวัย 

-ครูผูดูแลเด็ก (๑) 

-ครู(ค.ศ.๑) (๔) 

-ผูดูแลเด็ก(ทักษะ) (๓) 

-ผูดูแลเด็ก(คุณวุฒ)ิ (๓) 

-ภารโรง(๑) 

  

 

 

 

 

 

โครงสรางการบริหารงานสํานักปลัดเทศบาล 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับกลาง) 



     
 

         

 

  
  

      

 

                     
                     
                     
                     
                     
                     

              

                     
         

ชก. ชง. ๑ ผูชวย 

จาํนวน - ๑ ๓ - - ๓ ๑ ๑  - ๒ - ๒ ๔ ๑ ๓ ๑๔ ๓ ๓๘ 

ประเกท/

ระดับ 

อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป พ.ตามภารกจิ 
พ.ท่ัวไป รวม 

สูง กลาง ตน ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./ อส. ชง. ปง. ปง./ คุณวุฒิ ทักษะ 

ผูอํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 

หัวหนาฝายบริหารงานคลัง 

 (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  

งานการเงินและบัญชี 

-นักวิชาการเงินและบัญชี ปก. (๑) 

-จพ.การเงินและบัญชี ปง./ชง. ๑)

(วาง) 

-ผช.จพ.การเงินและบัญชี(๒) 

งานพัสดุและทรัพยสิน 

-จพ.พัสดุ ปง./ชง.(๑) 

(วาง) 

   

 

 

 

งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย 

-จพ.จดัเกบ็รายได  ปง./ชง. (๑) (วาง) 

 

งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

-จพ.การเงินและบัญชี ปง./ชง. (๑) (วาง) 

-ลูกมือชางแผนท่ีภาษี (คุณวุฒิ) (๑) 

-คนงาน (๑) 

 

 

 

งานสถิติการคลัง 

-นักวิชาการคลัง  ชก. (๑) 

โครงสรางการบรหิารงานกองคลงั 

 



     
 

 

    

    

       

 

 

  

 

 

 

 

             

                     
                     
                     
                     
                     

                

 

ชก. ชง. 

จาํนวน - ๑ ๑ - - ๑ ๑ -  - - - ๔ ๔ - ๑ ๑๓ 

ผูอํานวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับกลาง) 

หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

หัวหนาฝายการโยธา 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

งานวิศวกรรม 

-นายชางโยธา ปง./ชง. (๑)(วาง) 

-ผช.นายชางเขยีนแบบ  (๑) (วาง) 

 

 

งานสาธารณูปโภค 

-นายชางโยธา ปง./ชง. (๑)(วาง) 

-คนงานโยธา  (ลจ.ปจ.) (๑) 

-พ.ขับรถยนต(ทักษะ)  (๑) 

-ผช.นายชางไฟฟา (๑) 

        

โครงสรางการบริหารงานกองชาง 
 



     
 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

                     
                     
                     
                     
                      

ประเกท/

ระดับ 

อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 

พ.ตามภารกจิ 

พ.ท่ัวไป รวม สูง กลาง ตน ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./

ชก. 

อส. ชง. ปง. ปง./

ชง. 

คุณวุฒิ ทักษะ 

จาํนวน - ๑ ๒ - - - - -  - - - ๒ ๑ ๒ ๑ ๙ ๑๘ 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) 

หัวหนาฝายบริหารงานสาธารณสุข 

(นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับตน) 

งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 

-จพ.สุขาภบิาล   ปง./ชง. (๑) 

-จพ.ธุรการ   ปง /ชง. (๑) 

 

 

งานรักษาความสะอาด 

-พ.ขับรถยนต  (ทักษะ)  (๒)  ( วาง  ๑ ) 

-คนงานประจํารถขยะ  (๙)  (วาง ๒) 

-คนงานกวาดถนน   (๕) 

 

 

โครงสรางการบริหารงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 



     
 

  
  
  
  
  
  

 

 

ประเกท/

ระดับ 

อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 
 

ลูกจางประจํา 

พ.ตามภารกจิ 

พ.ท่ัวไป รวม สูง กลาง ตน ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./

ชก. 

อส. ชง. ปง. ปง./

ชง. 

คุณวุฒิ ทักษะ 

จาํนวน - - ๒ - - - - -  - - - ๒ - - ๒ ๑๔ ๒๐ 



     
 

 

 

 

 

ประกาศเทศบาลตาํบลเขาสวนกวาง 

เร่ือง   การกําหนดโครงสรางสวนราชการ  การแบงสวนราชการและอํานาจหนาที่ 

ความรับผิดชอบของสวนราชการของเทศบาล 
................................................. 

ดวยเทศบาลตําบลเขาสวนกวาง  ไดขอความเห็นชอบกําหนดโครงสรางสวนราชการ      การแบง

สวนราชการและอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการของเทศบาล  ตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดขอนแกน (ก.ท.จ.ขอนแกน)   กรณีท่ี ก.ถ. และ ก.จ. ไดประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจําแนกตําแหนงจาก

ระบบซีเปนระบบแทง   

บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแกน (ก.ท.จ.ขอนแกน)   ในการประชุมครั้งท่ี  ๔ /

๒๕๕๙ เม่ือวันท่ี ๒๙ เดือนมีนาคม ๒๕๕๙  เห็นชอบใหเทศบาลตําบลเขาสวนกวาง กําหนดโครงสรางสวนราชการ

การแบงสวนราชการภายในและอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการของเทศบาล  ซ่ึงแจงใหเทศบาล

ทราบแลว  ตามหนังสือจังหวัดขอนแกน  ท่ี ขก๐๐๒๓.๒/๙๑๗๒ลงวันท่ี  ๔ เมษายน  ๒๕๕๙ 

ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามขอ ๒๕๑, ๒๕๒, ๒๕๓, ๒๕๔, ๒๕๗, ๒๕๘ และขอ ๒๖๓แหงประกาศ

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแกน(ก.ท.จ.ขอนแกน)เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลของเทศบาล   ลงวันท่ี  ๒๕ พฤศจกิายน  ๒๕๔๕  และแกไขเพ่ิมเติม  เทศบาลตําบลเขาสวน

กวาง  จึงกําหนดสวนราชการ  การแบงสวนราชการภายใน  และอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ  

เพ่ือรองรับอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและข้ันตอนการ

กระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดอํานาจหนาท่ีใหเทศบาล   ดังตอไปนี้ 

ปลัดเทศบาล   ( นักบริหารงาน ทองถิ่น  ระดับกลาง  )  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   

ลูกจาง และพนักงานจางของเทศบาล  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ   เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเก่ียวกับ

นโยบายของเทศบาล  เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุใหเปนอํานาจหนาท่ีของปลัดเทศบาล     เรื่องซ่ึง

ตกลงกันไมได    ระหวางหนวยงานตางๆ ภายใตบังคับบัญชา   เรื่องในหนาท่ีสํานักงานเทศบาลเรื่องท่ีหัวหนาสวน

ราชการเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพ่ือรับคําวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด  เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ  

เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการตางๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

รองปลัดเทศบาล  ( นักบริหารงานทองถิ่น  ระดับตน  )    เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล 

ลูกจาง และพนักงานจางของเทศบาล   รองจากปลัดเทศบาล   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องท่ีมีกฎหมาย 

ระเบียบ  ขอบังคับ ระบุใหเปนอํานาจหนาท่ีของปลัดเทศบาล หากกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับนั้น มิไดกําหนดใน



     
 

เรื่องการมอบอํานาจไวเปนอยางอ่ืน   และปลัดเทศบาลไดมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือให     รองปลัดเทศบาล

ปฏิบัติราชการแทน 

 

 

 

 

  ๑.  สาํนักปลดัเทศบาลใหมีหัวหนาสาํนักปลดัเทศบาล( นักบรหิารงานท่ัวไประดับกลาง)

เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบา ล ลูกจาง  และพนักงานจาง โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชก ารท่ัวไป

ของเทศบาลและราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง  หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับ

และเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนปฏิบัติราชการ

ของเทศบาล   และควบคุมการปฏิบัติงานธุรการ  ประกอบดวยสวนราชการภายในดังนี้ 

สาํนักปลดัเทศบาล 

  ๑.๑  ฝายบรหิารงานท่ัวไป   ใหมีหัวหนาฝายบรหิารงานท่ัวไป  (นักบรหิา รงานท่ัวไป 

ระดับตน )  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจางโดยมีหนาท่ีเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย   

การควบคุม   กํากับดูแล   และอํานวยการการดําเนินงานของงานตางๆ    ดังนี้ 

  ๑.๑.๑  งานธรุการ   มีหนาที่เกี่ยวกับ 

   (๑)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ของนายกเทศมนตรี   

รองนายกเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาลและพนักงานเทศบาล 

  (๒)  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตางๆ  ท่ีขอความรวมมือมา   

  (๓)  งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

  (๔)  งานเบิกจายงบประมาณประจําปในสังกัด 

   (๕)  งานสวัสดิการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี   สมาชิกสภาเทศบาล   

  พนักงานเทศบาลและลูกจางของสํานักปลัดเทศบาล            

   (๖)  งานตอนรับและเลี้ยงรับรองตางๆ 

   (๗)งานสารบรรณกลางของเทศบาล 

   (๘)งานรับ-สงเอกสาร  ท้ังภายในและบุคคลหรือหนวยงานภายนอก 

   (๙)  งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

   (๑๐) งานเก็บรักษาหนังสือราชการ 

   (๑๑) งานควบคุมการลงทะเบียนคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

  (๑๒) งานทําลายหนังสือราชการ 

  (๑๓) งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี   



     
 

  ( ๑๔) งานเก่ียวกับการเดินทางไปราชการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  

    และสมาชิกสภาเทศบาล  

  (๑๕) งานประชุม/สัมมนาของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาล 

 (๑๖) งานการยื่นแบบแสดงรายการทะเบียนทรัพยสินของนายกเทศมนตรี  

รองนายกเทศมนตรี  และสมาชิกสภาเทศบาล 

  (๑๗) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัตินายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี  

           และสมาชิกสภาเทศบาล  รวมท้ังงานบัตรประจําตัว 

  (๑๘) งานการลาประเภทตางๆ ของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี  

และสมาชิกสภาเทศบาล 

  (๑๙) งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวภายในเขตเทศบาล 

 

 

 

  (๒๐) งานประชาสัมพันธ  ใหคําแนะนําเผยแพรความรูเก่ียวกับหนวยงานเทศบาล 

แหลงทองเท่ียวหรือกิจการท่ีเก่ียวกับการทองเท่ียวภายในจังหวัดและเทศบาล 

  (๒๑) งานรับเรื่องราวรองทุกข 

  (๒๒) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๑.๒  งานการเจาหนาท่ี   มีหนาท่ีเกีย่วกบั 

(๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล   ลูกจางและพนักงานจาง 

(๒)  งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 

(๓)  งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

(๔)  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาล  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

   (๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

(๖)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปพนักงานเทศบาล ลูกจางและพนักงานจาง 

(๗)  งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 

(๘)  งานพัฒนาบุคลากร 

(๙)  งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน  ลูกจางและพนักงานจาง    การให 

  บําเหน็จบํานาญและเงินทดแทนเปนกรณีพิเศษ  

(๑๐) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล  ลูกจางและพนักงานจาง 

(๑๑) งานเสนอแนะใหคําปรึกษาแนะนํา   ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี       

   (๑๒) งานการลาประเภทตาง ๆ  ของพนักงานเทศบาล  ลูกจางและพนักงานจาง 

(๑๓) งานควบคุมและรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล               

   และพนักงานจางท่ีสังกัดฝายสงเสริมการศึกษาฯ  ในเรื่องการกําหนดตําแหนง   

  การบรรจุแตงตั้ง   โอน(ยาย)  เลื่อนระดับ  การสอบแขงขัน  สอบคัดเลือกและ  

  การคัดเลือก  

  (๑๔) งานวางแผนบคุลากรทางการศึกษา 



     
 

  (๑๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑.๓  งานแผนและงบประมาณ   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

(๑)  งานการวิเคราะห   วิจัยขอมูลเพ่ือประกอบในการกําหนดนโยบาย   

(๒)  งานการประสานแผน  ประมวลแผน  จัดทําแผน พัฒนาเทศบาล 

(๓)  งานติดตามผลการดําเนินงานตามแผน   

(๔)  งานการวิเคราะห   วิจัยขอมูลเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง 

(๕)  งานการประสานขอมูล  ประมวลขอมูล   รวบรวมจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณ  

      รายจายประจําป 

(๖)  งานการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  วางแผนเรื่องการประชาสัมพันธ   

(๗)  งานรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน  หรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

  กับการดําเนินงานและการประชาสัมพันธของเทศบาล  

(๘) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตาง ๆ   

 ทราบและดําเนินการ  

(๙)  งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาลและหนวยงานอ่ืนที่เสนอบริการ   

 สาธารณูปการในเขตเทศบาล  และหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา 

 

 

(๑๐) งานอ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  ๑.๒  ฝายอํานวยการใหมีหัวหนาฝายอํานวยการ  (นักบริหารงาน ท่ัวไป  ระดับตน  )เปน

ผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจางโดยมีหนาท่ีเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย   การควบคุม 

กํากับดูแล   และอํานวยการการดําเนินงานของงานตางๆ    ดังนี้ 

  ๑ .๒.๑  งานทะเบียนราษฎรมีหนาท่ีเกีย่วกบั     

 (๑)  งานบังคับตามระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 

 ( ๒)  งานบังคับการตาม พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ.๒๕๐๘ 

 (๓)   งานปฏิบัติตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการทะเบียนราษฎร 

 ( ๔)   การจัดทําทะเบียนรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง    

 ( ๕)  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๒.๒  งานพัฒนาชุมชน    มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ     

 (๑)งานฌาปนกิจสงเคราะห 

 (๒)  สรางความเขมแข็งของครอบครัว 

 ( ๓)  สงเสริมสนับสนุนเครือขายภาคประชาชน 

 (๔)  การประชุมองคกรภาคประชาชน 



     
 

 (๕)  จัดตั้งชุมชนยอยเพ่ือพัฒนา 

 ( ๖)  เลือกตั้งหรือสรรหาคณะกรรมการชุมชน 

 ( ๗)  การแตงตั้งและการหมดสมาชิกภาพกรรมการชุมชน 

 ( ๘)  แผนท่ีชมุชน 

 ( ๙)  สถิติขอมูลชุมชน 

 ( ๑๐) พิทักษสิทธิสตรีและเด็ก 

 ( ๑๑) สงเสริมและพัฒนาเยาวชนในชุมชน 

 ( ๑๒) กองทุนชมุชน 

 ( ๑๓) ปองกันยาเสพติด 

 ( ๑๔) เวทีสาธารณะชุมชน 

 ( ๑๕) พัฒนาผลิตภัณฑ 

 ( ๑๖) วิจัย/พัฒนา 

 ( ๑๗) สงเสริมอาชีพและพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน 

 ( ๑๘) ทัศนศึกษาดูงานชุมชน 

 ( ๑๙) เสียงตามสายชุมชน 

 ( ๒๐) ศูนยฝกอาชีพ 

 ( ๒๑) ศูนยพัฒนาการเรียนรูและหองสมุดชุมชน 

     (๒๒) งานจัดทําแผนชุมชน 

 ( ๒๓) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

๑.๒.๓  งานปองกนัและบรรเทาสาธารณภัยมีหนาท่ีเกีย่วกบั 

 (๑)  การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ปองกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 ( ๒)  งานตรวจอาคารสถานท่ีท่ีอาจจะเกิดอัคคีภัยไดงาย 

 ( ๓)  งานควบคุมและตรวจสถานท่ีของนายตรวจอัคคีภัย 

 ( ๔)  งานควบคุมกําจัดหรือทําลายสิ่งท่ีอาจเกิดอัคคีภัยในสถานท่ี 

 ( ๕)  งานทําแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 

 ( ๖)  งานสงเสริมการจัดใหมีระบบความปลอดภัยในสถานท่ี 

 ( ๗)  งานเผยแพรและประชาสัมพันธระบบความปลอดภัย 

 ( ๘)  งานตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 

 (๙)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

 (๑๐) งานปองกันและระงับอัคคีภัย 



     
 

 (๑๑) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ  

   ปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตางๆ  

 (๑๒) งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 (๑๓) งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

 (๑๔) งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 

 (๑๕) งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมท้ัง  

            ดําเนินการดานกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย        

            ธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน  เชน อุทกภัย วาตภัย 

 (๑๖) งานฝกอบรม อปพร. 

 ( ๑๗) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.๓  ฝายสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ใหมีหัวหนาฝายสงเสริมการศึกษา  

ศาสนาและวัฒนธรรม  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน )  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจาง 

และพนักงานจาง โดยมีหนาท่ีเก่ียวกับการสงเสริมและสนับสนุนทางดานวิชาการ โดยการศึกษา คนควาวิเคราะห  

วิจัย กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานพรอมท้ังควบคุมกํากับการปฏิบัติงาน ของงานตาง ๆ ดังนี้ 

  ๑.๓.๑  งานบริหารการศึกษา   มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑) งานสงเสริมและสนับสนุนการศึกษา     

 ( ๒) งานพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา   

(๓) งานรวบรวมวิเคราะหและใหการบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการ  

     วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

 (๔) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนของฝายสงเสริมการศึกษา 

  ศาสนาและวัฒนธรรม  

 (๕) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปาน 

  กลางและแผนประจําปของฝายสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  

 (๖) งานวางแผนเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 (๗) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําป 

 (๘) งานสงเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผูใหญ 

 (๙) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 

 (๑๐) งานบริการและควบคุมงบประมาณของฝายสงเสริมการศึกษาฯ 

 (๑๑) งานรวบรวมรายละเอียดและดําเนินงานเก่ียวกับงบประมาณรายจายของฝาย 

     สงเสริมฯเชน  การรวบรวมขอมูลตางๆ ในการจัดทํางบประมาณ  การทํา  

        หนังสือชี้แจงโตตอบดานงบประมาณ  การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจาย  

 (๑๒) งานเก่ียวกับการทําบัญชีถือจายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล  ตามแบบและ  

     วิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  เชน  จัดทําแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ   

     อัตราเงินเดือนท่ีขอถือจายประจําป  การจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือน  เงินเพ่ิม  

     เงินเดือน  การจัดทําสถิติเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาล  



     
 

 (๑๓) งานเก่ียวกับการขออนุมัติ  จัดหา  จัดซ้ือ  จัดจาง  เบิกจาย  ซอมแซม   

    บํารุงรักษาพัสดุ  ตลอดจนจัดทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  เก็บรักษาใบสําคัญ  หลักฐาน   

    เอกสารท่ีเก่ียวกับพัสดุ  

 (๑๔) งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม 

 (๑๕) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

 (๑๖) งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน  

 (๑๗) งานสวัสดิการอ่ืน ๆ 

 (๑๘) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 ๑.๓.๒  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

  (๑)  งานควบคุมดูแลการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 

  ( ๒) งานควบคุม  จัดเตรียม  และใหบริการวัสดุ  อุปกรณ  คูมือ  สื่อการเรียนการสอน 

       แกโรงเรียน  

  ( ๓) งานติดตอประสานงานกับสถานท่ีศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  (๔) การจัดตั้งสถานท่ีเลี้ยงดูเด็กและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 ( ๕) งานเผยแพรขาวสาร  เอกสารตาง ๆ  กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทางราชการ 

  อันเก่ียวกับการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน  

  (๖) งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

 ( ๗) งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน  

  (๘) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

 ( ๙) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

    ๑.๓.๓  งานสงเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

  ( ๑)  งานศึกษา  คนควา  วิจัย  รวบรวม องคความรูทางดานศาสนา 

  ( ๒) งานพัฒนาแหลงมารดกทางดานศาสนา 

  ( ๓) งานสงเสริมการปฏิบัติตนตามหลักธรรมของศาสนา 

  (๔) งานสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ินทางดานศาสนา 

  ( ๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ( ๖) ศึกษา คนควา วิจัย รวบรวม องคความรูทางดานศิลปะ และวัฒนธรรม 

  ( ๗) งานพัฒนาแหลงมรดกทางดานศิลปะและวัฒนธรรม 

  ( ๘) งานฟนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปญญาทองถ่ิน 

  ( ๙) งานสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ินทางดานศิลปะและวัฒนธรรม 

  ( ๑๐) สงเสริมการเรียนรูดานวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 

  ( ๑๑) ศึกษาวิจัยเพ่ือคนหาคุณคาทางดานวัฒนธรรมและจริยธรรมของสังคม  

  (๑๒) สงเสรมิความรวมมือและเสริมสรางความสัมพันธทางดานวัฒนธรรมระหวางรัฐ กับรัฐ 

 



     
 

  (๑๓) สงเสริมความรวมมือและเสริมสรางความสัมพันธทางดานวัฒนธรรมระหวาง               

                                 องคกรหรือหนวยงานภาคเอกชนระหวางประเทศ 

  ( ๑๔) สงเสริมการมีสวนรวมของชุมชนและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการ  

              ดําเนินงานดานวัฒนธรรม  

  ( ๑๕) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานดานวัฒนธรรม 

  ( ๑๖) สนับสนุนและสงเสริมการศึกษาวิจัยเก่ียวกับวัฒนธรรม 

  (๑๗) งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 ๑.๓.๔  งานกฬีาและนันทนาการ   มีหนาท่ีรบัผดิชอบเกีย่วกบั 

  ( ๑)  งานรวบรวมขอมูล  สถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชน   และนันทนาการ   บํารุงรักษา  

  สนามกีฬา  อุปกรณการกีฬา  

  (๒)  งานสงเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพ 

  ( ๓)  งานสงเสริมกีฬาข้ันพ้ืนฐาน 

  ( ๔)  การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 

  ( ๕)  การจัดการแขงขันกีฬา 

  ( ๖)  การสงเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ 

  (๗)  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 ๒.  กองคลัง  ใหมีผูอํานวยการกองคลัง  ( นักบริหารงานการคลัง   ระดบักลาง  )เปน

ผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   ลูกจาง  และพนักงานจางภายในกองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการ

จาย      การรับ   การนําสงเงินการเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกา  งาน

เก่ียวกับเงินเดือน   คาจาง  คาตอบแทน    เงินบําเหน็จบํานาญ    เงินอ่ืน ๆ  งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ

ฐานะทางการเงิน   การจัดสรรเงินตาง ๆ  การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนควบคุมเงินรายไดและรายจายตาง  

ๆ  การควบคุมการเบิกจาย   งานทํางบทดลองประจําเดือน/ประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงาน

อ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน   ดังนี้ 

กองคลัง 

๒.๑ ฝายบรหิารงานคลงั  ใหมีหัวหนาฝายบรหิารงานคลงั  ( นักบริหารงานการคลัง 

ระดับตน )เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง มีหนาท่ีเก่ียวกับการสงเสริมและ

สนับสนุนทางดานวิชาการ  โดยการศึกษา   คนควา   วิเคราะห   วิจัย   กําหนดมาตรการและแผนการดําเนินงาน    

พรอมท้ัง   ควบคุมกํากับการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานตาง ๆ ดังนี้ 

 

  ๒.๑.๑  งานการเงินและบัญช ี  มีหนาท่ีความรบัผดิชอบเกีย่วกบั 

 (๑)  งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท   

 ( ๒)  งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน    



     
 

 (๓)  งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย    

 (๔)  งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท    

 (๕)  งานจัดทํารายงานประจําวัน   ประจําเดือน   ประจําป  และรายงานอ่ืน ๆ   

 (๖)  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 ๒.๑.๒  งานสถิติการคลัง   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑)  งานจัดทําสถิติรายรับ  และรายจายประจําปงบประมาณ 

 ( ๒)  งานจัดทําประมาณการายรับและรายจายประจําปงบประมาณ 

 ( ๓)  งานจัดทําสถิติการรับและการจายเงินนอกงบประมาณ 

 ( ๔)  งานจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินสะสม 

 ( ๕)  งานจัดทําสถิติเก่ียวกับรายรับและรายจายเงินอุดหนุน 

 (๖)  งานจัดทําสถิติรายรับและรายจายเก่ียวกับงบเฉพาะการ 

 (๗)  งานการรายงานสถิติการคลังประจําป  และการใหบริการขอมูลทางดานสถิติการคลัง 

 (๘)  งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 

 (๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

    ๒.๑.๓  งานพัสดุและทรัพยสินมีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑)  งานการซ้ือและการจางพัสดุท่ีมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 

 ( ๒)  งานการซอมและบํารุงรักษา 

 ( ๓)  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

 ( ๔)  งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

 ( ๕)  งานการเก็บรักษาและการเบิกจายวัสดุ  ครุภัณฑ  

 ( ๖)  งานจัดทําบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ                                      

 ( ๗)  งานการจัดทําประกาศประกวดราคา 

 ( ๘)  งานการตรวจสอบพัสดุประจําป 

 ( ๙)  งานการหาขอเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 

 ( ๑๐)  งานการจําหนายพัสดุ/การลงจายออกจากบัญชี 

 ( ๑๑)  งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

     ๒.๑.๔  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชยมีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 ( ๑) จัดหาประโยชนในทรัพยสินของเทศบาลท้ังหมด 

 ( ๒) จัดหาประโยชนในทรัพยสินของกรมธนารักษ  ท่ีเทศบาลเชาแลวนํามาจัด  

      ประโยชนโดยใหประชาชนท่ัวไปเชาชวง  

 ( ๓) เก็บเงินคาเชาพ้ืนท่ีท่ีจัดประโยชนท้ังหมด 

 ( ๔)  จัดทําสัญญาเชาทุกพ้ืนท่ีท่ีจัดประโยชน 

 ( ๕)  จัดทําการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตอสํานักงานท่ีดินจังหวัดขอนแกน  กรณีท่ี  



     
 

       ตองจดทะเบียนตามกฎหมาย  

 ( ๖)  โตตอบหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับการจัดหาประโยชน 

 ( ๗)  เรงรัดการชําระคาเชากรณีท่ีมีการคางชําระ 

 (๘)  งานศึกษาวิเคราะห  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร     

       คาธรรมเนียม  และจัดหารายไดอ่ืน ๆ  ของเทศบาล  

 ( ๙)  งานวางแผนการจัดเก็บรายได  และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได

 ( ๑๐) งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายไดของเทศบาล 

 ( ๑๑) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน    และกําหนดคารายปของภาษี 

   โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงทองท่ีและรายไดอ่ืน  

 

 ( ๑๒) งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษีอากร 

 ( ๑๓) งานจัดทําหนังสือแจงใหผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 

 ( ๑๔) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน 

        หรือคํารองภายในกําหนด  และรายชื่อผูไมชําระภาษี  คาธรรมเนียมและรายได  

  อ่ืน ๆ ภายในกําหนด ของแตละป  

 ( ๑๕) งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี   กรณีไมมายื่นแบบแสดงรายการ  

    ทรัพยสินภายในกําหนด  

 ( ๑๖) งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี   กรณีไมมาชําระภาษี   คาธรรมเนียม  

       และรายไดอ่ืนภายในกําหนด 

 ( ๑๗) งานประสานงานกับงานนิติการเพ่ือดําเนินคดีแกผูไมปฏิบัติตามกฎหมายภาษี    

        ทองถิ่น   (ไมยื่นแบบฯ และไมชําระภาษี)  โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 

 ( ๑๘) งานเก่ียวกับการดําเนินการยึดอายัด   และขายทอดตลาดทรัพยสิน 

 ( ๑๙) งานประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือการเรงรัดรายได 

 ( ๒๐) งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   

   ๒.๑.๕ งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรพัยสนิ   มีหนาท่ีความรบัผดิชอบเกีย่วกบั 

 (๑)  งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 

 ( ๒)  งานปรับปรุงขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงทองท่ี 

 ( ๓)  งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 ( ๔)  งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 

 ( ๕)  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อผูชําระภาษี

 (๖)  งานการจัดทํารายงานเสนองานแผนท่ีภาษี   และงานทะเบียนทรัพยสินประจําเดือน

 (๗)  งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี   ทะเบียนทรัพยสินและเอกสาร ขอมูลตาง ๆ 

 ( ๘)  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอรเก่ียวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  

 ( ๙)  งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 



     
 

 ( ๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  ๓. กองชาง    ใหมีผูอาํนวยการกองชาง   ( นักบริหารงานชาง  ระดับกลาง )เปน

ผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   ลูกจาง   และพนักงานจาง  โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  

ออกแบบ  การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   งานออกแบบและเขียนแบบ       

การตรวจสอบการกอสราง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย   งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและ

ซอมบํารุง    การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง   งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ

ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล   การควบคุม   การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   งาน

เก่ียวกับแผนงาน  ควบคุม   เก็บรักษา   การเบิกจายวัสดุ   อุปกรณ   อะไหลน้ํามันเชื้อเพลิง  รวมท้ังการจัดการ

สิ่งแวดลอม   ดานวัสดุท่ีใชแลว  ( ขยะ )   การจัดการคุณภาพน้ํา  การควบคุมออกแบบและกอสรางอาคารโรงงาน

ท่ีมีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม   การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบําบัดน้ําเสีย  และมลพิษในดานอ่ืน  ๆ   และ

งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวยสวนราชการภายใน  ดังนี้ 

กองชาง 

 

  ๓.๑ ฝายแบบแผนและกอสรางใหมีหัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง    (นักบริหารงาน

ชาง  ระดบัตน )เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง  โดยมีหนาท่ีเก่ียวกับการสงเสริม

และสนับสนุนทางดานวิชาการ  โดยการศึกษา   คนควา   วิเคราะห   วิจัย   กําหนดมาตรการและแผนการดําเนินงาน   

พรอมท้ัง   ควบคุมกํากับการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานตาง ๆ ดังนี้ 

     ๓.๑.๑  งานวศิวกรรม มีหนาท่ีเกีย่วกบั 

 (๑)  ออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 

 ( ๒)  งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 

 ( ๓)  งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม 

 ( ๔)  งานออกแบบรายการละเอียดทางดานวิศวกรรม 

 (๕)  งานสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ    ออกแบบกําหนดรายละเอียด  

       ทางดานวิศวกรรม  

 ( ๖)  งานศึกษาวิเคราะห    วิจัยทางดานวิศวกรรม 

 (๗)  งานประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 

 (๘)  งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม 

 (๙)  งานบริหารแบบแปลนกอสรางอาคารใหแกประชาชน 

 ( ๑๐) งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม 

 (๑๑) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม 

 ( ๑๒) งานควบคุมการกอสรางทางดานสถาปตยกรรม  

 ( ๑๓) งานออกแบบรายการทางดานสถาปตยกรรม 



     
 

 ( ๑๔) งานสํารวจขอมูลเพ่ือออกแบบทางดานสถาปตยกรรม   

 ( ๑๕) งานควบคุมงานออกแบบรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 

 (๑๖) งานสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ   ออกแบบกําหนดรายละเอียด  

                                 ทางดานวิศวกรรม   

 ( ๑๗) งานบริหารแบบแปลนกอสรางอาคารใหแกประชาชน 

 ( ๑๘) งานจัดทําผังเมืองรวม 

 ( ๑๙) งานจัดทําผังเมืองเฉพาะ 

 ( ๒๐) งานสํารวจรวบรวมขอมูลดานผังเมือง   ใหคําปรึกษาดานผังเมืองและสิ่งแวดลอม   

       และงานพัฒนาปรับปรุงชุมชนแออัด  

 ( ๒๑) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

 (๒๒) งานแผนท่ีภาษี 

 ( ๒๓) งานควบคุมแนวเขตถนน   ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน 

 (๒๔) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาเมือง 

 (๒๕) งานควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 

 (๒๖) งานวิเคราะหวิจัยงานผังเมือง 

 (๒๗) งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๒  ฝายการโยธา   ใหมีหัวหนาฝายการโยธา   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)   เปน

ผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   ลูกจาง   และพนักงานจาง   โดยมีหนาท่ีเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย  การ

ควบคุม  กํากับดูแล  และอํานวยการดําเนินงานของงานตาง ๆ ดังนี้ 

 

 

  ๓.๒.๑  งานสาธารณปูโภค มีหนาท่ีความรบัผดิชอบเกีย่วกบั 

 ( ๑) งานดานการกอสรางถนน  สะพาน   ทางเทา   เข่ือน   และสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ                  

 ( ๒)  งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง                                                                    

 ( ๓)  งานซอมบํารุงถนน   สะพาน   เข่ือน    ทางเทา 

 ( ๔)  งานควบคุมพัสดุ  งานดานโยธา 

 ( ๕)  งานประมาณราคาเก่ียวกับการบํารุงรักษาทางและสะพาน  

 (๖)งานกอสรางซอมบํารุงรักษาอาคารทางเทาและสิ่งติดตั้งอ่ืน    

 (๗)  งานควบคุมดูแลการจัดอาคาร   สถานท่ี 

 ( ๘)  งานจัดสถานท่ีเก่ียวกับงานประเพณีตาง  ๆ 

 ( ๙)  งานออกแบบ   จัดสถานท่ี   ติดตั้งไฟฟา  ท้ังงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืน  ๆ

 ( ๑๐) งานประมาณราคาการบํารุงรักษาดานสาธารณูปการอ่ืน   ๆ 

 ( ๑๑) งานจัดเก็บรักษาวัสดุ    อุปกรณเก่ียวกับการจัดสถานท่ี 

 ( ๑๒) งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา 



     
 

 ( ๑๓) งานประมาณราคาเก่ียวกับการจัดสถานท่ี  และเก่ียวกับงานไฟฟา 

 ( ๑๔) งานควบคุมการกอสรางในการติดตั้งอุปกรณไฟฟา 

 ( ๑๕) งานซอมบํารุงการไฟฟาในเขตเทศบาล 

 ( ๑๖) งานใหคําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในดานการไฟฟา 

 (๑๗) งานควบคุมดูแล    บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 

 (๑๘) งานดูแล   บํารุงรักษาตนไม   พันธุไมตาง  ๆ 

 (๑๙) งานจัดทํา   ดูแลรักษาเรือนเพาะชําและขยายพันธุไมตาง  ๆ 

 ( ๒๐) งานประดับตกแตงสถานท่ีอาคารเก่ียวกับการใชพันธุไมตางๆ  

 ( ๒๑) งานใหคําปรึกษาแนะนําในการประดับตกแตงไมดอกไมประดับและการ  

                                  ขยายพันธุไมตาง   ๆ

 ( ๒๒) งานประมาณราคาในการดําเนินการเก่ียวกับพันธุไมตาง  ๆ 

 ( ๒๓) งานจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 

 ( ๒๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

 ( ๒๕) งานซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี 

 ( ๒๖) งานประมาณราคางานซอมบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี 

 ( ๒๗) งานประมาณราคาดานภูมิสถาปตย 

 ( ๒๘) งานใหคําปรึกษาแนะนําเผยแพรทางดานภูมิสถาปตย 

 ( ๒๙) งานควบคุมการใชยานพาหนะและเครื่องกล 

 ( ๓๐) งานตรวจสอบ   ซอม   บํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 

 ( ๓๑) งานพัสดุ    ดานอะไหลและอุปกรณยานพาหนะและเครื่องจักรกล  

 ( ๓๒) งานควบคุมการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 ( ๓๓) งานซอมแซมบํารุงรักษาระบบไฟฟา  และเครื่องมืออุปกรณตาง  ๆ  

 (๓๔) งานออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียสําหรับอาคาร  โรงแรม   สถาน ประกอบการฯลฯ 

 ( ๓๕) งานออกแบบกอสรางระบบการระบายท่ัวไปเชน  ทอ  ทาง  รางระบายน้ําฝน  หรือน้ําท้ิง 

 ( ๓๖) งานควบคุมระบบบําบัดน้ําเสียของโรงบําบัดน้ําเสียใหมีประสิทธิภาพสามารถ  

     บําบัดน้ําเสียใหมีคุณภาพตามมาตรฐานน้ําท้ิงกอนปลอยน้ําท้ิง 

 ( ๓๗) งานวิจัยและประเมินผล  การจัดทําและวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจํากัดน้ําเสีย          

ใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองใชในการวางแผน   การศึกษา  วิเคราะห             การเจริญเติบโตของประชากร   

จํานวนผูขออนุญาตตอทอเชื่อม   การจัดเก็บรายไดรวมท้ังการติดตามผลและการประเมินผลการดําเนินงานของแต

ละหนวยงานในสวนชางสุขาภิบาล 

 (๓๘) งานตรวจสอบระบบบําบัดน้ําเสียของอาคาร สถานประกอบการมิใหปลอยน้ําเสีย        

ทําลายสภาพแวดลอมของธรรมชาติ เชน คูคลอง ท่ีสาธารณะ  รวมท้ังการปลอยน้ําท้ิงลงทอสาธารณะ   โดยมิได

รับอนุญาต 

 ( ๓๙) งานตรวจสอบวิเคราะหคุณภาพน้ําจากโรงบําบัดน้ําเสียและแหลงน้ํา   

        ตามธรรมชาติ   แหลงน้ําตาง  ๆ  

 ( ๔๐) งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 



     
 

 

  ๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม     ใหมีผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ

สิง่แวดลอม      ( นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา

และพนักงานจาง  ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน  สงเสริมสุขภาพและ

อนามัย  การปองกันโรคติดตอ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมและงานอ่ืน ๆ  ประกอบดวยสวนราชการภายใน   ดังนี้ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

     ๔.๑  ฝายบริหารงานสาธารณสุขใหมีหัวหนาฝายบริหารงานสาธารณสุข  (นักบริหารงาน

สาธารณสุขระดับตน)   เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   ลูกจาง   และพนักงานจางมีหนาท่ีเก่ียวกับการ

สงเสริมและสนับสนุนทางดานวิชาการ  โดยการศึกษา คนควา   วิเคราะห   วิจัย   กําหนดมาตรการและแผนการ

ใหบริการพรอมท้ัง ควบคุมกํากับการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานตาง ๆ ดังนี้ 

  ๔.๑.๑  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑)งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ   

 ( ๒)  งานสุขาภิบาลโรงงาน  

 (๓)  การสงเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาตสถาน ประกอบกิจการ  

ตางๆในเขตเทศบาล 

 ( ๔)  การควบคุมการประกอบกิจการท่ีอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 ( ๕)  งานควบคุมปองกันการอนามัยที่เก่ียวของกับสภาวะแวดลอมอันจะมีผลหรือ                                            

                                อาจจะมีผลตอสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 

 (๖)  งานอาชีวอนามัย 

 ( ๗)  การประเมินผลกระทบตอสิ่งแวดลอม 

 ( ๘)  งานสุสานและฌาปนสถาน 

 ( ๙)  งานคุมครองผูบริโภค 

 ( ๑๐) งานควบคุมสัตวเลี้ยงหรือปลอยสัตว 

 (๑๑) งานวางแผนและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 (๑๒) งานพัฒนาเครือขายและสรางความรวมมือในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 (๑๓) งานดูแลและควบคุมการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

 (๑๔) งานสรางจิตสํานึกประชาชนในการลดการสรางขยะ 

 (๑๕) งานนําขยะรีไซเคิลมาใชประโยชน 

 (๑๖) งานนําขยะยอยสลายมาใชประโยชน 

 (๑๗) งานจัดการขยะอันตราย 

 (๑๘) งานจัดเก็บ  รวบรวม  และขนสงมูลฝอยไปกําจัดตามหลักสุขาภิบาล 

 (๑๙) งานเก็บขนขยะติดเชื้อ 

 (๒๐) งานบริหารสถานีขนถายมูลฝอย   และคัดแยกกลับมาใชประโยชน 



     
 

 (๒๑) งานดูแล  ซอมบํารุงรักษาเครื่องจักรกล  เครื่องยนตท่ีใชในการปฏิบัติงาน  

 ( ๒๒) การบริหารจัดการการดําเนินกิจกรรมตางๆของศูนยบริการสาธารณสุขเกิด  

                                 ประสิทธิภาพประสิทธิผลมีคุณภาพและครอบคลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ 

 (๒๓) การใหการดูแลการใหบริการฟนฟูสภาพและดูแลผูปวยเรื้อรังและพิการแก  

       ประชาชนในชุมชน  

 (๒๔) การวิเคราะหสภาพปญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชนใน  

       พ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

 ( ๒๕) งานอนามัยโรงเรียน 

 ( ๒๖) งานอนามัยแมและเด็ก 

 ( ๒๗) งานสาธารณสุขมูลฐาน  (แผนงานหลักแผนงานยอย) 

 ( ๒๘) จัดการฝกอบรมนิเทศติดตามผลการดําเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุขใน  

   เขตเมือง   (อ.ส.ม.) 

 (๒๙)  จัดตั้งนิเทศติดตามใหการสนับสนุนศูนยสาธารณสุขมูลฐานในชุมชน (ศสมช.) 

 ( ๓๐) การอนามัยชุมชน 

 ( ๓๑) การพัฒนาระบบการใหความรูแกอาสาสมัครรูปแบบตางๆ 

 ( ๓๒) การสรางสุขภาพภาคประชาชน 

 (๓๓) ปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรคในโรงเรียนและชุมชน 

 (๓๔) งานปองกันโรคติดตอ 

 (๓๕) งานควบคุมแมลงและพาหนะนาํโรค 

 (๓๖) งานเฝาระวังทางระบาดวิทยา 

 ( ๓๗) สนับสนุนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุพิการเอดส 

 (๓๘)  สนับสนุนผูประสบปญหาสาธารณะภัยผูดอยโอกาสในสังคม 

 ( ๓๙)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

     ๔.๑.๒  งานรกัษาความสะอาด    มีหนาท่ีความรบัผดิชอบเกีย่วกบั 

 (๑) งานรักษาความสะอาด  ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  

 ( ๒) งานรักษาความสะอาดถนน  ทางเทาและท่ีสาธารณะ 

 ( ๓) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย    

 ( ๔) งานขนถายขยะมูลฝอย    

 ( ๕) งานขนถายสิ่งปฏิกูล   

 ( ๖) งานรักษาความสะอาดตลาดสด 

 ( ๗) งานจางเหมาเอกชนในการรักษาความสะอาดถนนและตลาดสด 

 

 

 

 



     
 

 

 

 

 

 ( ๘) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ท้ังนี้    ตั้งแตวันท่ี  ๑  เดือน เมษายน  พ.ศ..๒๕๕๙    เปนตนไป 

 ประกาศ    ณ    วันที่   ๘  เดือนเมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

 

 

 

                       (นายชูเกียรติ  ลี้ตระกูล) 

นายกเทศมนตรีตําบลเขาสวนกวาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     
 

 

 

ภารกิจอาํนาจหนาท่ีของเทศบาล 
 

 ภารกิจอํานาจหนาท่ีของเทศบาล   ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.๒๔๙๖  และตามระราช
บัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒  มี
ท้ังหมด  ๗  ดาน  ดังนี้ 
 
๑.ดานโครงสรางพ้ืนฐาน 

(1) ใหมีและบํารุงทางบกและทางน้ํา  
มีภารกิจที่เกี่ยวของดังนี ้

(2) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอื่น  
(3) ใหมีและบํารุงทางระบายน้ํา  
(4) การสาธารณูปโภคและการกอสรางอื่นๆ  
(5) การสาธารณูปการ  
 

๒.ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต
(1) ปองกันและระงับโรคติดตอ  

 มีภารกิจที่เกี่ยวของ ดังนี ้

(2) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  
(3) ใหมีน้ําสะอาดหรือน้ําประปา  
(4) ใหมีและบํารุงสถานท่ีทําการพิทักษรักษาคนเจ็บไข  
(5) สงเสริมการฝกและการประกอบอาชีพ  
(6) การสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ

ทองถิ่น  
 

๓.ดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย

(2) ใหมีและเคร่ืองใชในการดับเพลิง  

 มีภารกิจที่เกี่ยวของ ดังนี ้
 (1) รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  

(3) ใหมีโรงฆาสัตว  
(4) ใหมีสุสานและฌาปนสถาน  
(5) การควบคุมอาคาร  
 

๔.ดานการวางแผน การสงเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการทองเที่ยว

(1) ใหมตีลาด ทาเทียบเรือและทาขาม 

 มีภารกิจที่เกี่ยวของ 
ดังนี ้

(2) บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร  
(3) เทศพาณิชย  



     
 

(4) การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของตนเอง  
(5) การพาณิชยและการสงเสริมการลงทุน 
(6) การสงเสริมการทองเท่ียว 
 
 
 

๕.ดานการบริหารจดัการและการอนุรกัษทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอม

(1) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและส่ิง 

มีภารกิจที่เกี่ยวของ 
ดังนี ้

ปฏกิลู  
(2) การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ  
(3) การจัดใหมีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน  
(4) การควบคุมการเล้ียงสัตว  
(5) การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว 
(6) การผังเมือง  
(7) การดแูลรักษาท่ีสาธารณะ  
 

๖.ดานการศาสนา ศิลปวัฒนาธรรม จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถิ่น 

(1) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  

มีภารกิจที่เกี่ยวของ 
ดังนี ้

(2) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถิ่น 
(3) การจัดการศึกษา  
(4) การสงเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนาธรรมอันดีงามของทองถิ่น  

 
๗.ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการและองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น

(1) สนับสนุนสภาตําบลและองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นในการพัฒนา ทองถิ่น  
(2) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตาม
ความจําเปนและสมควร  
(3) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎร ในการมีมาตรการปองกัน  
(4) การประสานและใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
(5) การสรางและบํารุงรักษาทางบกและทางน้ําท่ีเชื่อมตอระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่น
อื่น 

มีภารกิจที่เกี่ยวของ ดังนี ้

 
ภารกิจทั้ง 7 ดานตามที่กฎหมายกําหนดใหอํานาจเทศบาล สามารถจะแกไขปญหาของเทศบาลได
เปนอยางดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยคํานึงถึงความตองการของประชาชนในเขตพ้ืนที่
ประกอบดวย การดําเนินการของเทศบาลจะตองสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม



     
 

แหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหาร
เทศบาลเปนสําคัญ 

 
 
 
 

 

ภารกิจหลกัและภารกิจรองของเทศบาลตาํบลเขาสวนกวาง 

๑.สราง  ปรับปรุงและบํารุงสิ่งสาธารณูปโภคที่จําเปนตอการขยายตัวของชุมชน 

ภารกิจหลัก 

 
๒.พัฒนาและสงเสริมอาชีพ  สรางฐานรายไดที่มั่นคงและยั่งยืน 
 
๓.ยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนทั้งทางดานการศึกษา สุขภาพอนามัย  ความปลอดภัยใน
ชีวติและทรัพยสนิ  และความเปนธรรมจากการรับบริการจากภาครัฐ  หรือองคกรเอกชน 
 
๔.พัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหมีขีดความสามารถที่จะรองรับภารกิจตาง  ๆ  ของเทศบาลได
อยางมีประสิทธิภาพ 
 

๑.พัฒนาและปรับปรุงแหลงทองเที่ยว 

ภารกจิรอง 

๒.สรางทัศนียภาพและภูมิทัศนในเขตเทศบาลใหมีเอกลักษณที่โดดเดนเฉพาะตัวและเปนที่

ประทับใจแกผูมาเยือน 
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